IPOLYI KULTURALIS KO

TOROKSZENTMIKLOS

Ipolyi Arnold Konyvtar, Mizeum és Kulturalis Kozpont
5200 TOROKSZENTMIKLOS, PANTHY ENDRE UT 2-6., Pf. 48.

IZPONT

Telefon/fax: 56/390-011 56/590-227 Web: www.ivk.hu e-mail: tmiklos@mail.ivk.hu

Folyamatleltar

Az intézmény rendszerbe foglalja, tudatossa, atlathatova teszi a munkafolyamatokat, ezaltal lehetdvé
valik a hibak korai felismerése, kikiiszobolése. A folyamatkdzpontih miikddés alapja a tevékenységek
folyamatokra bontasa, megfeleld szabalyozasa.

Konyvtari folyamatleltar

Elokészités/koor- | Sziikséges/Kelet-
SZ. Tevékenység/folyamat Jogszabalyi alap dinacio/végrehajtas | kez6 dokumentum
1. Fofolyamat: Konyvtari tevékenység Folyamatgazda: Cséke Tibor
1.1 Folyamat: dokumentumszolgaltatas
beiratkozasi
Konyvtarhasznalok olvasoszolgalat adatlap, jotalloi
1.1.1. |nyilvantartasa adatlap, olvasdjegy
Kolcsonzési
rekord,
1997. éVl CXL. tOI'Vény a kOlCSOHZéSl
1.1.2 | Kolcsdnzés muzealis intézményekrol, | olvasoszolgalat bejegyzés
1.1.3 | Eldjegyzés a n’ylrlva’nors konyvtari olvasoszolgalat El6jegyzési rekord
ellatasrol és a 7
Lo kérdlap
kozmiivel6désrol, konyvtarkozi
114 | Kényvtarkozi kolesonzés | 19/2003. (V. 28.) Korm. | 1 o scrolgdlat kérésekhez
rendelet ellatasrol és a
dokumentumok kozmiivel6désrol olvasodszolgalat
1.1.5. | helybenhasznalata
1.1.6. | késedelmek kezelése olvasoszolgalat felszolitok
Elektronikus
dokumentumok,
1.1.7. | adatbazisok olvasoszolgalat
1.2. Folyamat: Tajékoztatas
1.2.1 | Altaldnos informacio olvasoszolgalat
1997. évi CXL. torvény a | tajékoztatd
1.2.2 | Tajékoztatas muzealis intézményekr6l, | konyvtaros
a nyilvanos konyvtari | munkatarsak/
1.2.3 | honlapkészités ellatasrol és a rendszergazda honlap
kozdsségi médidk kézmiivel6désrol
1.2.4 |kezelése munkatarsak feliilet
1.3 Folyamat: Gyiijteményszervezés
dokumentumok feldolgozo dokumentum
1.3.1 |beszerzése konyvtaros megrendeld
dokumentumok 1997. évi CXL. torvénya | .
1.3.2 | éllomanybavétele muzealis intézményekrél, felndtt konyvtaros | leltarkonyvek
dokumentumok a nyilvanos kényvtari | feldolgozo
1.3.3 |feldolgozasa ellatisrol és a konyvtaros
1.3.4. |Raktarozas, raktarkezelés kozmiiveldésrol
Alloményellendr-
1.3.5. | dllomanyellendrzés konyvtarosok 7¢€si jegyzOkonyv
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selejtezési
1.3.6. |selejtezés konyvtarosok jegyzokonyv
1.4. Folyamat: informatikai
rendszer iizemeltetése
A szadmitdgépes halozat rendszeroazda
1.4.1 |iizemeltetése g
A TextLib rendszer
1.4.2 |ilizemeltetése rendszergazda
1.4.3. | informatikai beszerzés rendszergazda
1.4.4. | informatikai fejlesztés rendszergazda
1.4.5. | Honlap iizemeltetése rendszergazda
1.5. Folyamat: telematikai
szolgaltatasok
1.5.1 |fénymadsolas, nyomtatas olvasoszolgalat
1.5.2 | szkennelés olvasoszolgalat
1.5.3. | spiralozas olvasoszolgalat
1.5.4. | faxolas olvasoszolgalat
1.5.5. |szovegszerkesztés olvasoszolgalat
1.6. Folyamat: Kozosségi
szolgaltatasok
1.6.1 | Konyvtari programok munkatarsak
1.6.2 | Konyvtari foglalkozasok konyvtarosok
1.6.3. | hasznaloképzés konyvtarosok
csoportok, civil
1.6.4. | egyesiiletek mukatarsak
Iskolai kozdsségi IKSZ
1.6.5. |szolgalat konyvtarosok dokumentum
1.7. Folyamat: human tanfolyamok
Tovabbképzések,
tovabbtanulas
1.7.1 |tovabbtanulas Munkatarsak bizonyitvany
1.7.2. | hasznaloképzés
1.8. Folyamat: Vezetdi folyamatok
KMER - Koényvtarak
mindségmenedzsment Mindségi Miikddésének Mindségbiztositasi
1.8.1. Ertékelési rendszere igazgato dokumentumok
Meérés, értékelés,
1.8.2. | 6nértékelés igazgato
Emberi er6forras-
1.8.3. | menedzsment igazgatd
Statisztikak, Statisztikak,
munkatervek, munkatervek,
beszamolok, beszamolok,
1.8.4. |szabalyzatok készitése igazgato szabalyzatok
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Marketing,

1.8.5. | kommunikacid igazgato

1.8.6. | Stratégiai tervezés igazgatod

1.8.7. | partnerkapcsolatok igazgato

1.8.8. |rendezvényszervezés igazgatd

1.8.8. | Palyazati tevékenység igazgato

Nem megfelel
folyamatok €s panaszok

1.8.9. |kezelése igazgatd
1.9. Folyamat: egyéb folyamatok

Epiiletkarbantartas, muszaki ligyintézo,
1.9.1. |iizemeltetés gondnok

1.9.2. |ruhatar informacioszolgalat




